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AUDITORIA SEGUIMIENTO CAJA MENOR 2024

AUDITORIA SEGUIMIENTO CAJA MENOR DE LA UNIDAD DE PLANEACION
MINERO ENERGETICA — UPME-

1. OBJETIVO

Evaluar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Titulo 5 del Decreto 1068
de 2015, Resolucién No0.0153 del 14 de marzo de 2024 y el Procedimiento P-GF-04
version 2- Caja Menor, en los cuales se fijan los lineamientos para la creacion, operacion,
ejecucion, control y legalizacion definitiva de la Caja Menor de la Unidad de Planeacion
Minero Energética.

2. ALCANCE

El seguimiento se realiza a la gestion adelantada por el Cuentadante de la Caja Menor,
del GIT de Gestion de Servicios Administrativos y Atencion al Ciudadano y lo pertinente
al control realizado por el GIT de Gestidon Financiera, con corte al 30 de septiembre de
2024.

3. CLIENTES

Los clientes del seguimiento son el Director General de la Unidad de Planeacion Minero
Energética - UPME, Secretaria General, GIT de Gestion Financiera, GIT de Gestion de
Servicios Administrativos y Atencion al Ciudadano y el Comité Institucional de

Coordinacion de Control Interno y la ciudadania en general.

Se envia el informe a los miembros del Comité de Coordinacion de Control Interno de la
Unidad de Planeaciéon Minero Energética - UPME, atendiendo lo establecido en el
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Paragrafo 1 del Articulo 2.2.21.4.7 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Articulo
1 del Decreto 338 de 2019°.

4. EQUIPO DE TRABAJO

El equipo de trabajo estuvo conformado por Gerardo Calderén Lemus, Asesor de Control
Interno de la Direccion General - Control Interno, quien acompafa el proceso de auditoria
y Blanca del Pilar Salgado Salguero, Contratista de la Direccion General - Control Interno,
quien la ejecuto.

5. FUNCION DE LAS OFICINAS DE CONTROL INTERNO O QUIEN HAGA SUS
VECES

e Ley 87 de 1993. Por medio de la cual se establecen normas para el ejercicio del
Control Interno en las entidades y organismos del Estado.

¢ Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (version 05).

¢ Roles de las oficinas de control interno (articulo 2.2.21.5.3 del Decreto 1083 de 2015).

6. NORMATIVIDAD APLICABLE AL TEMA EVALUADO

e Decreto 1068 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del sector Hacienda y Crédito Publico.

e Articulos 1 y 7 de la resolucion No.0058 de 2024 UPME- Delegacion Interna en
asuntos presupuestales.

¢ Resolucion 00153 de 14 de marzo de 2024, mediante la cual se constituy6 la Caja
Menor de la Entidad y se designa el funcionario Responsable para su manejo.

e Resolucion No. 00696 de 2024 del 28 de agosto 2024, por la cual se Ordena un
reembolso de la Caja Menor de la UPME- Radicado 20241100006965

¢ Resolucion 00809 del 23 de septiembre de 2024, por la cual se modifica la Resolucién
00153 del 14 de marzo de 2024, por la cual se constituye la Caja Menor de la Unidad
de Planeacion Minero Energética para la vigencia 2024 y se designa el funcionario
responsable para su manejo.

e Procedimiento P-GF-04 versién 2- Caja Menor.

¢ Demas normatividad vigente aplicable.

7. METODOLOGIA

! Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Direccion General - Control Interno Pagina 4 de 22



)
UPME

AUDITORIA SEGUIMIENTO CAJA MENOR 2024

La auditoria se realiz6 mediante solicitud de informacién?, reuniones presenciales y
virtuales con el cuentadante y el designado del Coordinador del GIT de Gestidn
Financiera de la Entidad, consulta en la pagina web y verificacion documental, con el fin
de determinar el registro y control frente al criterio normativo aplicable.

En el desarrollo de la Auditoria para el ejercicio de evaluacién se tom6 como referencia
la informacién consolidada y suministrada por el designado GIT de Gestidén de Servicios
Administrativos y Atencién al Ciudadano® y la publicada en el sitio web de la entidad*, a
partir de la cual se realizé el analisis sobre la gestion adelantada por el area encargada
y el funcionario designado, en el periodo comprendido entre la fecha de creacion de la
Caja Menor y el 30 de septiembre de 2024.

8. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria vigencia 2024 y de las normas vigentes
para el manejo y control de la Caja Menor de la Entidad, se adelanto la verificacion y
seguimiento a los recursos que componen los rubros de la Caja Menor, asi como la
designacion del cuentadante, para el control y manejo de la caja menor, observando la
reglamentacion externa e interna de la Entidad, resoluciones, procedimiento y control
instituido para las autorizaciones y pagos de los gastos, ambiente de seguridad y pdlizas
de cumplimiento, entre otros aspectos.

Constitucion:

Mediante la Resolucion No.00153 del 14 de marzo de 2024 se constituyo la Caja Menor
de la Unidad Planeacion Minero Energética- UPME, la cual se rige por lo establecido en
el precitado acto administrativo y las normas vigentes expedidas por el Ministerio de
Hacienda en el Titulo 5 del Decreto 1068 de 2015°.

Recomendacion:

Se recomienda que dentro de las funciones delegadas por la Direccién General a la
Secretaria General se incluya explicitamente la facultad de constituir cajas menores, la
cual es una funcion asignada al jefe de la Entidad, segun lo previsto en el articulo 2.8.5.2
del Decreto 1068 de 2015. El equipo auditor considera que la facultad de ordenacion del
gasto, delegada en la Secretaria General segun el articulo 1 de la Resolucion 58 de

2 Radicado 2024100006583 del 10 de octubre de 2024

3 Correo Upme electrénico del 10 y 16 de octubre de 2024

4 https://www1.upme.gov.co/Entornoinstitucional/FinancieroContable/Vigencia_2024
5 Decreto Unico del Sector de Hacienda y Crédito Puablico.
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2024, podria incluir o no la facultad de constituir la caja menor, por eso recomienda que
quede explicita esta facultad en el acto administrativo de delegacion.

Cuantia y/o Monto de la Caja Menor

Segun el articulo segundo de la Resolucion No.00153 de 2024, el monto de la Caja
Menor es por la suma de $2.500.000.00.

Montos establecidos por rubros presupuestales:

La citada resolucion establecié los montos por rubro presupuestal, determinando la

descripcion del rubro y las necesidades a cubrir, tal como lo sefiala el articulo segundo
de la Resolucién 00153 de 2024, en el siguiente cuadro:

DESCRIPCION DEL
NECESIDADES RUBRO RUBRO VALOR
CLCMECNTOS DC OFICINA (USD, Masta o pulpa, papel o
papcleria, toner, cable HDMI, persianas, productos de papel H500.00
plastico para impresién de carmés, mouse, A-02-02-01-003-002 impresos y articulos o
teclados, pad mouse) relacionados.
FERRETERIA (Rodachinas sillas, cables
eléctricos, tacos eléctricos, tornilleria, .
Tubos fluorescentes, Chapas, silicona, A-02-02-01-003-008 t?g'{f: 2‘::3535 NC.P $500.000
grifos para bafos, pinturas, bombillos, P B
herramientas)
Alojamiento, servicios £300.00
ALIMENTOS ¥ ALOJAMIENTO A-02-02-02-008-003 de suministro de . 0
comidas vy bebidas
TRANSPORTE (Groas, taxis v buses Servicio de transporte
servidores publiios] Y A-02-02-02-006-004 de pasajeros " ¥300 Ug
Servicios Financisres y Conexes (Costes & Servicios financieros
impuestos del use de cuenta corriente de A02 0202 007 001 senvicios conexos ¥ $100.000
caja menar)
Servicioa de mantenimiento, reparacién e Servicioa de
instalacidn (Lavado de vehiculos, mantenimisnto,
despinche, polichado, cambio de aceite, A=-02-02-02-008-007 reparacion e instalaciéon $400.000
balanceo, alineacion) (excepto servicios de
construccidn)
SERWVICIOS DE IMPRESION O .
- e MEE tros servicios de
(Fotocopias, plotters, sefialética), fabricacion, servicios
SERVICIOS NOTARIALES A-02-02-02-008-009 d s s g $400.000
A . iiveatanl) e edicidén, impresion y
Aulenlivaciones, escriluras) reproduccisn
SERWVICIOS PUBLICACIONES
TOTAL $2.500.000

9. GESTION ADMINISTRATIVA PARA EL MANEJO DE LA CAJA MENOR 2024
A continuacion, se presenta la relacion de los hechos administrativos que se presentaron

el proceso de entrega al designado de la Caja Menor, mediante la Resolucion 153 de
marzo del 2024, conforme se indica en la siguiente tabla:
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Descripcion de los hechos

CONSTITUCION APERTURA CAJA MENOR Y DESIGNACION CUENTADANTE Y/O RESPONSABLE

Comentarios del Auditor

14/03/2024

Paula Johanna Ruiz Quintana

(Secretaria General)
Rodolfo Ruiz Parada
(Designado)

Mediante la Resolucion No. 00153, la
Secretaria General constituyo la Caja Menor
de la UPME, por un monto de $2,500,000.00
y designo al sefior Rodolfo Ruiz Parada.

4/06/2024

Roberto José Hernandez
Daza (Coordinador Grupo
Gestién Administrativa y
Servicio al Ciudadano)
Rodolfo Ruiz Parada
(Designado)

El funcionario Roberto José Hernandez
Daza, en su calidad de Coordinador Grupo
Gestion  Administrativa y  Servicio al
Ciudadano, hace entrega oficial de la
chequera asociada a la Cuenta Corriente
N0.009060013 del Banco Popular al
funcionario Rodolfo Ruiz Parada. Esta
diligencia consta en acta con radicado
20241110001336 de fecha 12 de junio de
2024.

Se evidencia una demora
excesiva en la diligencia de
entrega de la Chequera al
Designado (82 dias). El acta se
suscribe dias después de la
ocurrencia de los hechos.

4/06/2024

Roberto José Hernandez
Daza (Coordinador Grupo
Gestién Administrativa y
Servicio al Ciudadano)
Rodolfo Ruiz Parada
(Designado)

Revisada la chequera, el sefior Rodolfo Ruiz
Parada identifica un faltante inicial de Tres
(3) Cheques y le informa al sefior Roberto
José Hernandez Daza. Esta diligencia
consta en acta con radicado
20241110001336 de fecha 12 de junio de
2024.

No se evidencia que la pérdida
de los cheques haya sido
informada a la Autoridad
Disciplinaria

6/06/2024

Roberto José Hernandez
Daza (Coordinador Grupo
Gestién Administrativa y
Servicio al Ciudadano)
Rodolfo Ruiz Parada
(Designado)

Roberto José Hernandez Daza, solicita
extractos bancarios de los meses febrero,
marzo, abril y mayo de 2024 y certificado con
saldo de la cuenta corriente, en el que
evidencia que el saldo de la cuenta
corresponde al de la apertura 'y que no sean
realizado movimientos de retiro durante la
vigencia 2024. Esta diligencia consta en acta
con radicado 20241110001336 de fecha 12
de junio de 2024.

Roberto José Hernandez Daza,
continla haciendo gestiones
ante la autoridad Bancaria, a
pesar de que Rodolfo Ruiz
Parada es el nuevo designado.

6/06/2024

Roberto José Hernandez
Daza (Coordinador Grupo
Gestion Administrativa y
Servicio al Ciudadano)
Rodolfo Ruiz Parada
(Designado)

Rodolfo Ruiz Parada, informa a Roberto
José Hernandez Daza, que después de un
nuevo conteo, identifico el faltante de cuatro
4) cheques (nimeros 60517923,
605917939, 60517953 y 60517959); es
decir, un cheque adicional a los inicialmente
reportados. Esta diligencia consta en acta
con radicado 20241110001336 de fecha 12
de junio de 2024.

Se evidencia falta de cuidado en
la diligencia de la entrega de la
Chequera, porque no se advierte
inmediatamente la pérdida de los
cuatro (4) Cheques. Primero se
informa que la perdida es de tres
cheques (4/06/2024) y después
de cuatro (06/06/2024).

6/06/2024

Roberto José Hernandez
Daza (Coordinador Grupo
Gestion Administrativa y
Servicio al Ciudadano)

Roberto José Hernandez Daza, en su
Calidad de Coordinador Grupo Gestién
Administrativa y Servicio al Ciudadano,
solicita al Banco actualizaciéon de firmas,
mediante radicado 20241110090271.

Direccién General - Control Interno
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CONSTITUCION APERTURA CAJA MENOR Y DESIGNACION CUENTADANTE Y/O RESPONSABLE

Fecha Intervinientes Descripcion de los hechos Comentarios del Auditor
6/06/2024 Rodolfo Ruiz Parada Rodolfo Ruiz Parada, solicita al Banco la | La solicitud de anulacién de los
(Designado) anulacion y/o orden de no pago de los | cheques se realiz6 dos (2) dias
cheques que no se encontraron en la colilla | después de advertidas la pérdida
de la chequera, mediante el radicado | de los primeros tres (3) cheques.
20241110090551. Y realiz6 intento de
colocar el denuncio en linea en la pagina de
la Policia. Esta diligencia consta en acta con
radicado 20241110001336 de fecha 12 de
junio de 2024.
7/06/2024 Rodolfo Ruiz Parada Rodolfo Ruiz Parada, intento de nuevo
(Designado) realizar la denuncia en linea ante la Policia.
Esta diligencia consta en acta con radicado
20241110001336 de fecha 12 de junio de
2024.
11/06/2024 Roberto José Hernandez Roberto José Hernandez Daza, coloca el | Denuncia con radicado
Daza (Coordinador Grupo denuncio de la perdida de los cheques en la | 20241110001336, no se
Gestion Administrativa y pagina web de la Fiscalia bajo el Radicado | encuentra en el Expediente
Servicio al Ciudadano) 2024061100557. Esta diligencia consta en | 2024111080100012E de la
acta con radicado 20241110001336 de fecha | Plataforma Argos
12 de junio de 2024.
11/06/2024 Roberto José Hernandez El banco emite respuesta a la UPME,
Daza (Coordinador Grupo suscrita por Asistente  Administrativo,
Gestién Administrativa y indicando que los cheques fueron anulados
Servicio al Ciudadano) en el sistema por lo que ya no se puede
hacer uso de ellos.

Recomendacion:

1. Serecomienda que la entrega de la Caja Menor se haga a la menor brevedad posible
una vez se expida el acto administrativo de constitucion de la Caja Menor y la
designacion del responsable; actuando de manera diligente y garantizando que los
recursos y titulos asociados a la Caja Menor, siempre se encuentren custodiados por
el Responsable legalmente designado y debidamente asegurado.

Al revisar el extracto de la Cuenta Corriente de la Caja Menor del mes de marzo, se
evidencia el registro de consignacion el dia 20 de marzo de 2024 por valor de
$2.500.000. Al respecto, el equipo auditor considera, que esos recursos quedaron
expuestos a un alto nivel de riesgo, desde el dia 20 de marzo de 2024 hasta el dia 4
de junio de 2024, porgue estaban bajo custodia de un funcionario (Roberto José
Hernandez Daza) diferente al designado como responsable segun la Resolucion
00153 de 2024 (Rodolfo Ruiz Parada); situacion que, en caso de pérdida de recursos,
podria haber sido alegada por la aseguradora para no restituir los recursos.
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2. Se recomienda que se realice el tramite de cambio de firmas a la menor brevedad
posible una vez se expida el acto administrativo de constitucion de la Caja Menor y
la designacion del responsable.

3. Se recomienda que ante la pérdida de titulos valores se informe a la respectiva
autoridad disciplinaria (Oficina Asesora Juridica-OAJ) con el fin de determinar la
responsabilidad del responsable de su custodia, en el marco del deber previsto en
numeral 23 del articulo 38 de Cddigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019).

4. Se recomienda que una vez advertida la pérdida de los titulos valores, se proceda
inmediatamente a solicitar su anulacion ante la entidad bancaria e informar al GIT de
Gestidn Financiera, la Secretaria General y a la Direccion General.

5. Se recomienda incorporar en el procedimiento interno de Caja Menor, orientaciones
en el caso de pérdida de titulos valores y cambio del responsable del manejo de la
caja menor a un mayor nivel de detalle.

6. Una vez realizada la legalizacion definitiva de la Caja Menor (Diciembre), se
recomienda que la Chequera sea entregada mediante Acta al GIT de Gestion
Financiera (Tesoreria), para su debida custodia en ambientes de seguridad que
permitan minimizar la posible perdida y/o extravio de los cheques.

Comentarios de la Secretaria General a la observaciéon 6 presentada por Control
Interno.

La Direccion General — Control Interno, mediante correo electronico, envio a la Secretaria
General, al coordinador del GIT de Gestion Financiera, al Coordinador de GIT de Gestion
Administrativa y Servicio al Ciudadano y al Cuentadante de la Caja Menor, el informe
preliminar de la presente auditoria con el fin de recibir comentarios. Al respecto, La
Secretaria General, mediante correo del 20 de diciembre de 2024, hizo el siguiente
comentario frente a la observacion formulada:

“El articulo 1 de la Resolucién 265 de 2024 modificatorio del articulo 5 de la
Resolucién 367 de 2021, que organiza los grupos de trabajo y define las funciones
de los grupos internos de trabajo, establece en cabeza del GIT de Gestion
Administrativa y Servicio al ciudadano la competencia de “19. Coordinar el Manejo
y control de la Caja Menor de la Unidad”, por lo que una vez realizada la
legalizacién definitiva de la Caja Menor la chequera debe ser entregada al (la)
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coordinador(a) de dicho GIT, por lo que no seria viable entregar la chequera al GIT
de Gestion Financiera, no obstante, el GIT de Gestion de Servicio al Ciudadano
tomara las medidas de seguridad necesarias para la debida custodia de la
chequera hasta su entrega al cuentadante”’.

Respuesta del equipo auditor al comentario de Secretaria General

En atencion al comentario presentado mediante el anexo del correo del 20 de diciembre

2024, por la Secretaria General, denominado “OBSERVACIONES FRENTE A LAS
RECOMENDACIONES REALIZADAS CON OCASION DE LA AUDITORIA SEGUIMIENTO CAJA MENOR DE LA

UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA - UPME-“ |a Direccion General- Control Interno,
hace el andlisis a lo manifestado por la Secretaria General, en los que se consideran los
argumentos expresados, con respecto a la Custodia de los bienes (chequera) de la Caja
Menor, precisando que la custodia de éstos bienes al cierre de la Caja Menor, quedan
bajo el control del Coordinador del GIT de Gestion Administrativa y Servicio al ciudadano,
conforme a la reglamentacién interna.

El equipo auditor ajusta la observacioén, en el sentido de dejar la custodia de los bienes
(Chequera) de la Caja Menor al cierre de esta, bajo el Control del Coordinador del GIT
de Gestion Administrativa y Servicio al Ciudadano y no del GIT de Gestidén Financiera,
para que se tomen las medias de seguridad que sean requeridas, asi:

“6. Una vez realizada la legalizacion definitiva de la Caja Menor (Diciembre), se
recomienda que la Chequera sea entregada mediante Acta al Coordinador del GIT de
Gestion Administrativa y Servicio al Ciudadano, para su debida custodia en ambientes
de sequridad que permitan minimizar la posible perdida y/o extravio de los cheques”.

Péliza:

Mediante correo electrénico del 13 de noviembre de 2024 se solicito al designado de la
caja menor suministrar copia de la pdliza de manejo global entidades oficiales No.
8001004153, para verificar el respectivo aseguramiento para el manejo de la Caja Menor.

Al respecto, mediante correo del 25 de noviembre de 2024, el designado suministro,

copia de la poliza 8001004153, la cual se encuentra vigente hasta el dia 6 de mayo de
2025, quedando vigente el aseguramiento del manejo de la Caja Menor de la Entidad.
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Manejo de efectivo y legalizacion

Segun el articulo sexto de la Resolucién N0.00153 de 2024, se podra manejar efectivo
hasta por la suma de $900.000.00 y la legalizacion de los gastos conforme al articulo
2.8.5.7 del Decreto 1068 de 2015.

Al respecto, se practicé la vista de campo al responsable del manejo de la Caja Menor,
sefior Oscar Nicolas Mejia Devia, el dia 25 de noviembre de 2024, en su puesto de
trabajo. Se evidencio que la Caja Menor, no contaba con dinero en efectivo, y todos los
recursos se encontraban depositados en la Cuenta Corriente, segun el Extracto.

Frente a este aspecto, el equipo auditor recomienda efectuar un analisis de la necesidad
real de constituir una caja menor en la entidad, teniendo en cuenta que el movimiento de
los gastos durante la vigencia ha sido minimo. En caso de estimarse un uso mas
frecuente de la Caja Menor en la siguiente vigencia, se recomienda garantizar la
disponibilidad de dinero en efectivo, para atender las necesidades urgentes,
inaplazables, imprevistas o imprescindible; contando con los controles e instrumentos
vinculados a su manejo: Recibos de caja provisionales (Vales) y libro Auxiliar de Banco
(Fisico), Cajilla de Seguridad, etc.

Comentarios de la Secretaria General a la observacion presentada por control
interno.

La Direcciéon General — Control Interno, mediante correo electrénico, envio a la Secretaria
General, al coordinador del GIT de Gestion Financiera, al Coordinador de GIT de Gestion
Administrativa y Servicio al Ciudadano y al Cuentadante de la Caja Menor, el informe
preliminar de la presente auditoria con el fin de recibir comentarios. Al respecto, la
Secretaria General, mediante correo del 20 de diciembre de 2024, hizo el siguiente
comentario frente a la observacion formulada:

“Como primera medida es necesario aclarar que de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 9 del Decreto 2768 de 2012 “Por el cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las Cajas Menores.”, el manejo del dinero de caja menor se hara
por regla general a través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales
vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo hasta cinco (5) salarios minimos
legales mensuales vigentes. En virtud de lo cual se evidencia que la existencia de
efectivo en las cajas menores debe ser excepcional.

Respecto de los controles e instrumentos indicados para la debida gestion del
efectivo que se tenga disponible en la caja menor es pertinente sefalar que no existe
una norma que requiera que los soportes contables o libros auxiliares deban llevarse
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de manera fisica, por el contrario, la Ley de Comercio Electrénico y demas normas
subsiguientes permiten a la administracion publica el uso e implementacion de
documentos electrénicos para su gestion”.

Respuesta del equipo auditor al comentario de Secretaria General

En atencion al comentario presentado mediante el anexo del correo del 20 de diciembre

2024, por la Secretaria General, denominado “OBSERVACIONES FRENTE A LAS
RECOMENDACIONES REALIZADAS CON OCASION DE LA AUDITORIA SEGUIMIENTO CAJA MENOR DE LA

UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA - UPME- “, la Direccion General- Control Interno,
hace el analisis a lo manifestado por la Secretaria General, en los que se consideran los
argumentos expresados teniendo en cuenta el control para el manejo del efectivo y la
legalizacion de los gastos que atiende la caja menor.

El equipo auditor es consciente de la obligatoriedad de manejar los recursos de la Caja
Menor a través de cuenta corriente, como lo establece el articulo 9 del Decreto 2768 de
2012 (Art.2.8.5.9 del Decreto 1068 de 2015). No obstante, el mismo articulo, faculta a las
entidades para manejar en efectivo hasta cinco (5) SMMLV. De acuerdo con la
experiencia de los auditores, muchas entidades publicas manejan recursos en efectivo
mediante la figura de cajas menores, porque esto les permite atender con prontitud los
gastos imprevistos, urgentes e inaplazables, ahorrandose el tiempo que implica tramitar
los retiros o giros de la cuenta corriente. El equipo auditor considera que es la Entidad,
en el conocimiento de sus procesos internos, la que debe definir el procedimiento mas
expedito y seguro a aplicar.

El equipo auditor se mantiene en la recomendacion porque se ajusta a la normatividad
vigente y no es vinculante para la Entidad. En este orden de ideas, si la Entidad opta por
el manejo de efectivo, debera analizar la necesidad de implementar controles adicionales
como los recibos provisionales y el libro auxiliar fisico para garantizar un registro
permanente de su movimiento y evitar actividades fraudulentas como el “jineteo de
fondos”.

Reembolso de Caja Menor

Conforme al Articulo Octavo de la Resolucion No.0153 de 2024, los reembolsos se haran
de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.8.5.14 del Decreto 1068 de 2015 en la
cuantia de los gastos realizados o cuando se haya consumido mas de un setenta por
ciento (70) %, lo que ocurra primero, a continuacion, se describe en la siguiente tabla el
tramite del primer reembolso realizado de la Caja Menor de la UPME, asi:
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AUDITORIA SEGUIMIENTO CAJA MENOR 2024
TRAMITE DE PRIMER REEMBOLSO DE CAJA MENOR
Resc’zllgcmn Intervinientes Fecha Descripcion de los Hechos
Rodolfo Ruiz 12/08/2024 Solicitud de Reembolso de Caja Menor registro SIIF
Parada NACION No.124 del 12/08/2024 por $180,720
Solicitud de Reembolso Rad.20241110051603 de fecha
Rodolfo Ruiz 22-08-2024 presentada por Sefior Rodolfo Ruiz Parada.
Parada 22/08/2024 Valor del Reembolso $180.000 servicios de impresion y
$720 por gastos financieros. Total, de Reembolso
$180,720.
Expedicion de CDP No0.49924 por valor de $180,720. Al
s Il respecto, se evidencia que la Caja Menor al momento
Cgrér:aedzor e 2l de la constitucién contaba con el CDP No0.22324 para
cubrir la totalidad del monto de la Caja Menor.
Paula .
00696 de . Por la cual se Ordena un reembolso de la Caja Menor
2024 ezt SZ | 2z de la UPME- Radicado 2024110006965
Quintana
Hollman L
Corredor 2/09/2024 Comprobante de Obligacion para Pago 189624 por
Pérez $180,720

Recomendacion:

Se recomienda que en el expediente 2024111080100012E, que asocia los documentos
de la caja menor, se incorpore los certificados de registro presupuestal relacionados con
la apertura y reembolsos respectivos.

10.TRAMITE ENTREGA CAJA MENOR DE RODOLFO RUIZ PARADA A OSCAR
NICOLAS MEJIA DEVIA.

TRAMITE ENTREGA CAJA MENOR A NUEVO DESIGNADO

Fecha Intervinientes Descripcion de los hechos Comentarios del Auditor

El acta de entrega se formaliza
el dia 20 de septiembre de
2024. La caja menor y sus
documentos asociados se

entregan al Sr. Oscar Nicolas

Mejia Devia el dia 23 de agosto

de 2024 sin que éste se
encuentre debidamente
designado como responsable.

El dia 30 de agosto de 2024 el Sr. Rodolfo Ruiz
Parada hace entrega de funciones al Oscar Nicolas
Mejia Devia, quien tomd posesion del empleo el 23

de agosto de 2024. Dentro de los asuntos
entregados se indica lo correspondiente a la Caja
Menor.

Rodolfo Ruiz Parada
30/08/2024 y Oscar Nicolas
Mejia Devia
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TRAMITE ENTREGA CAJA MENOR A NUEVO DESIGNADO

Fecha

Intervinientes

Descripcion de los hechos

Comentarios del Auditor

13/09/2024

Rodolfo Ruiz Parada
y Oscar Nicolas
Mejia Devia

Se evidencia que el tramite para el cambio de firmas
ante el Banco fue registrado con fecha 13 de
septiembre de 2024, pero no se deja evidencia de
quien autorizé realizar el cambio.

No se evidencia la orden de
cambio de firmas por el Superior
inmediato. La resolucion de
designacion fue expedida el dia
23 de septiembre de 2024.

20/09/2024

Rodolfo Ruiz Parada
y Oscar Nicolas
Mejia Devia

Fecha de radicacion del Acta de entrega de
funciones fechada del 30 de agosto de 2024, en la
que se relaciona una serie de responsabilidades,
entre las que se encuentra la entrega de la Caja
Menor.

Los hechos narrados en el acta
sucedieron el dia 30/08/2024,
sin embargo, se suscribi6 el
ARGO el dia 20/09/2024

23/09/2024

Paula Johanna Ruiz
Quintana (Secretaria
General)
Oscar Nicolas Mejia
Devia (Designado)

Se expide la Resolucion 00809 de 2024 bajo el
radicado 20241110008095 del 23 de septiembre de
2024, Por la cual se modifica la Resolucion
N0.000153 de 14 de marzo de 2024, por la cual se
constituye la Caja Menor de la UPME para la
vigencia 2024 y se designa el funcionario
responsable para su manejo.

El Sr. Oscar Nicolas Mejia Devia
si bien fue designado como
nuevo responsable de manejo
de caja menor a partir del dia 23
de septiembre de 2024, recibi6
la caja menor el dia 30 de
agosto de 2024 (antes de su
designacion formal)

Recomendacion:

Se recomienda que la entrega de la caja menor (chequera, libros, cajilla, etc.) se realice
inmediatamente una vez se notifique el acto administrativo de designacion del
responsable, dejando un acta suscrita como evidencia de la diligencia. Como acto
seguido, se debera adelantar el tramite de cambio de firmas ante la entidad bancaria y
la solicitud de reembolso a que haya lugar, en cumplimiento del articulo 2.8.5.15 del
Decreto 1068 de 2015.

Se recomienda que la entrega de la caja menor se realice en un acta exclusiva para el
asunto y no se incluyan temas diferentes que hayan estado a cargo del mismo
funcionario. En el acta de entrega se debera anexar arqueo de caja a la fecha.
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Arqueos de Caja Menor:

‘ ARQUEOS CAJA MENOR POR GIT GESTION FINANCIERA

Procedimiento

P-GF-004 V02 | Rodolfo Ruiz 6/06/2024 Fue el realizado por el Delegado del GIT de

Pag.9/11 Parada Gestion Financiera, en su calidad de Contador
de la Entidad. En el que se observé que la Caja

José Mauricio no presenta movimientos de caja menor, por tal

Gonzélez razon los $2.500.000.00 se registra en el saldo

de la Cuenta Bancaria.

P-GF-004 V02 | Rodolfo Ruiz 9/09/2024 Fue el realizado por el Delegado del GIT de

Pag.9/12 Parada Gestién Financiera, en su calidad de Contador
de la Entidad. En el que se observé que la Caja

José Mauricio present6 un movimiento por valor de

Gonzalez $180.720.00, por tramite de reembolso,

guedando como resultado $2.500.000.00 como
en la cuenta Bancaria.

Se evidencia que, a la fecha de corte de esta auditoria de seguimiento, se han
relacionado los arqueos a la Caja Menor conforme se indica en el cuadro anterior, en
cumplimiento de la Nota descrita en el Procedimiento establecido para el manejo y
control de la Caja menor por parte de GIT de Gestidon Financiera, en la que indica que,
realizard minimo dos (2) veces al afio arqueos a la cuentadante correspondiente a la
gestién de Caja Menor de manera espontanea.

Modificacion de la Resolucion 0153 del 14 de marzo de 2024:

Se evidencia que la Entidad expidio la Resolucién No0.00809 del 23 de septiembre de
2024, mediante la cual modifica la Resolucion No0.0153 del 14 de marzo de 2024, por la
cual se constituye la Caja Menor de la Unidad de Planeacion Minero Energética para la
vigencia 2024 y se designa el funcionario responsable para su manejo.

En el entendido, de los considerandos expuestos, la modificacion obedece al cambio del
Responsable del manejo de la Caja Menor, conforme al acta radicada bajo el nimero
20241120059643 del 20 de septiembre de 2024, en la que el servidor publico Rodolfo
Ruiz Parada, realiz6 la entrega oficial de la Caja Menor y, en el Articulo Primero de la
Resolucion 00809 del 23 de septiembre 2024, se modifica el Articulo Cuarto de la
Resolucién 0153 de 2024, designando al servidor publico Oscar Nicolas Mejia Devia.

En la citada Acta del 20 de septiembre, se relaciona el tramite del cambio de firmas en
la cuenta corriente para el manejo de la caja menor, sobre el cual manifesté el designado
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Oscar Nicolas Mejia Devia, en la vista de campo, que él habia atendido ese tramite en
obediencia al formulario firmado por el Sefior Director General, autorizando el cambio de
las firmas.

Recomendacion:

Se recomienda dar cumplimento a lo indicado en el Articulo 2.8.5.15°%. “Cambio de
Responsable. Cuando se cambie el responsable de la caja menor, debera hacerse una
legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha”,
ya que por tratarse del cambio de cuentadante y/o responsable del manejo de la Caja
Menor de la Entidad, en cuestidn de la designacion del nuevo responsable, bastaria solo
con la expedicion de una resolucién indicando el cambio, dada la potestad que tiene el
Representante Legal y/o el Ordenador del Gasto de la Entidad, atendiendo el
procedimiento.

En consecuencia, las legalizaciones de la Caja Mejor, a que se refiere el parrafo anterior,
rige a partir de la fecha de expedicion de la resolucidén, cuando se designa al nuevo
responsable del manejo de la Caja Menor, fecha a partir de la cual asume la
responsabilidad y el cuidado de la Caja Menor.

11.0TROS ASPECTOS DE LA VISITA DE CAMPO REALIZADA EL DIA 25 DE
NOVIEMBRE EN EL PUESTO DE TRABAJO DEL FUNCIONARIO RESPOSABLE
DEL MANEJO DE LA CAJA MENOR.

Seguridad y Custodia de los bienes de la Caja Menor:

Al solicitarle al Cuentadante, indicar el lugar donde se encuentra la Caja Menor’,
manifestdé que se trata del puesto de trabajo y en las siguientes imagenes se pude
observar bajo que circunstancias se encuentran los bienes de la caja Menor, lo cual
sefiala que esta custodiada en un muble de escritorio, asi:

6 Articulo 2.8.5.15 del Decreto 1068 de 2015
7 Actividad realizada en la visita de campo el 25 de noviembre de 2024.
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Imagen 1. 25/11/2024

Imagen 2. 25/11/2024
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Imagen 3. 25/11/2024

Como se puede observar en las imagenes, la Caja Menor se almacena en un cajon sin
llave; es decir, sin unas medidas minimas de seguridad. Acto seguido, se solicitd al
cuentadante efectuar el conteo de los cheques, dando como resultado 79 cheques en la
colilla de la chequera.

Recomendacion:

La Entidad, debe propender por brindar la seguridad y cuidado de los elementos, bienes
y recursos de la Caja Menor, entre los que se encuentra la Chequera, que posee los
titulos valores de la cuenta Corriente, los cuales deberadn estar bajo custodia del
Designado en una Caja Fuerte, a la medida de la cantidad de los bienes.

Comentarios de la Secretaria General a la observacién presentada por control
interno.

La Direcciéon General — Control Interno, mediante correo electrénico, envio a la Secretaria
General, al coordinador del GIT de Gestion Financiera, al Coordinador de GIT de Gestion
Administrativa y Servicio al Ciudadano y al Cuentadante de la Caja Menor, el informe
preliminar de la presente auditoria con el fin de recibir comentarios. Al respecto, la
Secretaria General, mediante correo del 20 de diciembre de 2024, hizo el siguiente
comentario frente a la observacion formulada:

“Se procedié a disponer de un espacio seguro para la disposicion y custodia de los
bienes y recursos de la Caja Menor, entre los cuales se encuentra la chequera,
espacio fisico que cuenta con cerradura y llave a cargo exclusivamente del
cuentadante, no obstante, cabe senalar que no existe disposicion normativa que

Direccion General - Control Interno Pagina 18 de 22



)
UPME

AUDITORIA SEGUIMIENTO CAJA MENOR 2024

establezca la obligatoriedad de contar de manera especifica con una caja fuerte a la
medida de los bienes”.

Respuesta del equipo auditor al comentario de Secretaria General

En atencion al comentario presentado mediante el anexo del correo del 20 de diciembre

2024, por la Secretaria General, denominado “OBSERVACIONES FRENTE A LAS
RECOMENDACIONES REALIZADAS CON OCASION DE LA AUDITORIA SEGUIMIENTO CAJA MENOR DE LA

UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA - UPME- “, la Direccion General- Control Interno,
hace el analisis a lo manifestado por la Secretaria General, en los que se consideran los
argumentos expresados en cuanto al espacio fisico disponible para la custodia de los
bienes (chequera) de la Caja Menor.

Por lo anterior, el equipo auditor reconoce y valora las medidas implementadas por la
Secretaria General orientadas a garantizar la seguridad en la custodia de los bienes
asociados a la Caja Menor. Adicionalmente, acepta que no necesariamente los bienes
deben ser custodiados en caja fuerte, pues la medidas deben proporcionales al volumen
de los recursos que se manejan, a través de la Caja Mejor.

Libro para el control y registro:
Al solicitar el libro de control de la caja menor, al sefior Cuentadante, Oscar Nicolas Mejia

Devia, manifestd que a él no le hicieron entrega de ningun libro, situacidon que se puede
observar en las imagenes anexas anteriormente.

Recomendacion:

Dar cumplimiento a lo establecido en el paragrafo del Articulo 2.8.5.9 del Decreto 1068
de 2015, en el que se exige la tenencia del libro para el registro de los movimientos la
Caja Menor.

Articulo 2.8.5.9 del Decreto 1068 de 2015 “.... PARAGRAFO. Cuando el responsable
de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o comision, el funcionario que
haya constituido la respectiva Caja Menor podra mediante resolucion, encargar a otro
funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras subsista la
situacion, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los fondos y documentos
mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que debera constar en el libro
respectivo”.
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Es una practica muy frecuente en las entidades publicas que dentro de los documentos
asociados a la caja menor se encuentren dos libros: el libro auxiliar de caja menor vy el
libro auxiliar de bancos. En este ultimo se registran manualmente los movimientos de la
cuenta bancaria y refleja el saldo actualizado que mensualmente se concilia con los
respectivos extractos bancarios.

Expediente Caja Menor &:

La documentacidn sobre tramites y actos administrativos inherentes a la Caja Menor, se
registran y se anexan en el expediente ubicado en la plataforma ARGQOS, bajo el nUmero
2024111080100012E, el cual fue consultado para el ejercicio de esta Auditoria,
encontrdndose con la siguiente presentacion:

Q Consultas nsulta de Expedientes
© Con el fin de optimizar los resultados de su bisqueda, por favor seleccionar alguno de los siguientes criterios:

Expodents 2024111080100012E

& Bandejas

B B 5 [z

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJAMENOR GRUPO NISTRATIVAY RODOLFORUZ 0
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJAMENOR SERVICIO AL CIUDADANO PARADA

1

Fuente: Imagen tomada de la plataforma Argo

En el respectivo expediente se evidencia que no tiene todos los documentos exigidos
para el manejo y control se encuentran en la plataforma, como ejemplo no se encuentran
los extractos bancarios ni las conciliaciones respectivas.

Recomendacion:

8 Solicitud de informacién mediante correo del 13 de noviembre de 2024 y suministrada mediante correo el 13 de noviembre por el
Cuentadante de la Caja Menor.
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Subir al expediente toda la informacién inherente al manejo y control de la caja menor,
como los soportes de los extractos bancarios y conciliaciones, de tal forma que facilite la
busqueda de la informacion.

Conciliaciones de saldos segun extractos de la Cuenta Corriente por el
Cuentadante:

Al solicitar las conciliaciones de los saldos al Cuentadante de la caja menor, el manifesté
gue en ningln momento le entregaron copias de las conciliaciones, como tampoco le
informaron que debia hacerlas, motivo por lo cual no las est4 realizando.

Recomendacion:

Segun la politica establecida en el procedimiento, el cuentadante debe realizar las
conciliaciones bancarias de la cuenta de la caja menor, por lo que se recomienda
realizarlas a fin de dar cumplimiento (hoja 3 Procedimiento Administracion de la Caja
Menor codigo: P-GF-04 Version No. 02)

Conciliaciones de saldos segun extractos de la Cuenta Corriente, por Gestion
Financiera.®

En lo pertinente a las conciliaciones bancarias segun los extractos de la Cuenta
Corriente, realizadas por Gestion financiera, se evidenciaron las correspondientes a los
meses de febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre y octubre del afio
2024, la cuales fueron suministradas mediante correo electronicol® el dia 27 de
noviembre de 2024. Una vez verificadas, se presenta una inconsistencia en el saldo de
la Conciliacion del mes de febrero de 2024, la cual esta arrojando un saldo de
$2.500.000, cuando en el extracto bancario de la Cuenta Corriente arroja saldo (0), las
demas conciliaciones estan acorde con los saldos de los extractos bancarios.

Recomendacion:

Revisar y ajustar la Conciliacion del mes de febrero de 2024, conforme al extracto
bancario, dejando evidencia del ajuste.

12.CONCLUSION GENERAL

9 Solicitud de informacién correo electrénico del 26 de noviembre de 2024
10 Respuesta correo del 27 de noviembre de 2024.
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Ante las situaciones administrativas evidenciadas y de acuerdo con la informacién objeto
de seguimiento y analisis, la Direccion General — Asesor de Control Interno concluye que
la Entidad debe fortalecer en términos generales los lineamientos normativos
establecidos en el Decreto 1068 de 2015 con la reglamentacion interna, resoluciones,
procedimiento y seguridad de la Caja Menor, para el oportuno y adecuado manejo de los
recursos y la administracion de la Caja Menor de la Entidad, a objeto de cumplir con el
rol para lo cual fueron creadas las Cajas Menores.

Ahora bien, es importante que la Entidad capacite a los funcionarios sobre la cultura de
autocontrol y responsabilidad, que sean designados para el manejo de la caja menor,
para atender oportunamente las diferentes actividades relacionadas en la constitucion,
administracion y proteccion de la Caja Menor, y determinar las medidas y controles que
permitan garantizar la seguridad y adecuado manejo de estos recursos.

De igual manera, la Direccion General — Asesor de Control Interno, en el ejercicio de su
rol “Enfoque hacia la Prevencién”, brinda la asesoria y acompanamiento a las
dependencias de la UPME, con el propésito de propiciar un adecuado Sistema de Control
Interno.

Finalmente, se hace necesario tomar las acciones de mejora documentadas en el
apartado de “recomendaciones” del presente informe y reportar el avance de estas al
aplicativo SIGUEME para el seguimiento.

13.FIRMAS
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
BLANCA DEL PILAR SALGADO GERARDO CALDERON LEMUS
SALGUERO Asesor de Control Interno
Contratista Direccion General — Control Interno
Direccion General - Control Interno Revis6 y Aprobd
Ejecutd
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